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Rosca”, Osica de Sus, pentru anul scolar 2019-2020

Nr. Masuri/Actiuni Termen de Responsabili Rezultat

ert. implementare
L Componenta: Mediul de control

i Standardul 1: Etica si integritate

1.1 | Desfasurarea sedintelor Comisiei de eticd in baza regulamentului intern stabilit, cu Periodic, in fcf. de | Comisia de Procese verbale ale
mentinerea inregistrarilor specifice; necesitafi eticad sedintelor; Rapoarte

de activitate,

1.2 | Evaluarea cazurilor de incélcare a prevederilor codului de etica; Periodic, in fct. de | Comisia de Procese verbale ale

necesitati etica sedintelor; Rapoarte
de activitate,

1.3 | Analiza oportunitatii reludrii procesului de revizuire si avizare a procedurii privind Sem. 1, Comisia de Procedura
semnalarea si tratamentul neregulilor (care sa stabileasca inclusiv sistemul de 2019 monitorizare operationala
monitorizare a respectirii normelor de conduitd); (CM) "Semnalarea

neregularitatilor”

1.4 | Asigurarea transparentei si promovirii activitatii Comisiei de Etica; Periodic, in fet. de | Comisia de Publicarea pe site-ul

necesitati etica scolii a documentelor

Comisiei




y Standard 2: Atributii, functii, sarcini
2.1 | Implementarea Proiectului de Dezvoltare Institulionala al Liceului Teoretic Periodic, in fcf. | Conducerea Documentele precizate in
,lon Gh. Rosca” de necesitati liceului Proiectul de dezvoltare
2.2 | Monitorizarea implementirii Proiectului de Dezvoltare Instituiionala Periodic — la Comisia de Procese verbale/rapoarte ale
termenele monitorizare sedinfelor comisiei
stabilite (CM)
2.3 | Aprobarea in CA a ROF-ului revizuit; Comunicarea acestuia citre angajafi prin | Sem. | Conducerea ROF postat pe site-ul scolii
postare pe site-ul liceului; 2019 liceului
2.4 | Publicarea pe site-ul institutiei a regulamentelor pentru a se asigura Ori de cate ori e | Responsabil site | Publicarea regulamentelor pe
comunicarea acestora citre angajati: necesar site
2.6 | Elaborarea si actualizarea periodica a fiselor de post: Periodic, in fef. | Director, Fise de post actualizate
de necesitati Secretariat
3 Standard 3: Competenti, performanta
3.1 | Actualizarea anuald a Planului de formare profesionala a personalului liceului. | Periodic/ anual | Comisia de Plan anual de formare
Identificarea zonelor deficitare si alocarea resurselor existente catre acele zone; perfectionare § profesionala
formare continua
3.2 | Analiza oportunitatii elabordrii unei proceduri operationale privind Sem. 1 Comisia de Procedura operationala
identificarea si analiza nevoilor de formare profesionala a angajatilor liceului; | 2019 perfectionare si privind identificarea si
formare continua | analiza nevoilor de formare
profesionala a angajatilor
4 Standard 4: Structura organizatorici
4.1 | Actualizarea periodici a documentelor de organizare si functionare, in functie | Periodic/in fct. Conducerea Organigrama, structuri
de modificirile organizatorice intervenite pe parcursul anului, (organigrama, de necesitati liceului organizatorice, ROF-uri, fise
structuri organizatorice, ROF uri, fise de post); aducerea la cunostinta de post
salariatilor a tuturor modificérilor operate;
4.2 | Stabilirea in scris a limitelor competentelor $i a responsabilitafilor pe care Periodic/in fet. Conducerea Tabelul delegarilor de
directorul le deleaga la nivelul fiecarei structuri organizatorice; de necesitati liceului atributii actualizat la nivelul

fiecdrei structuri
organizatorice




N
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Periodic/in fcy.

43 | « Efectuarea de analize, la nivelul principalelor activitdti, in scopul identificarii Conducitorii Proceduri specifice revizuite;
eventualelor disfunctionalitati in fixarea sarcinilor de lucru individuale prin de necesitati tuturor Fise de post actualizate; lista
fisele posturilor si in stabilirea atributiilor componentelor structurale structurilor de activitafi revizuita
organizatorice din instituie; organizatorice
« Analize periodice privind activitatile noi apdrute sau posibiieic suprapuncri de |
activitati;

1L Componenta: Performante si Managementul riscurilor
5 Standard 5: Obiective
5.1 | Monitorizarea implementarii Proiectului de Dezvoltare Instituionala Periodic — la Comisia de Procese verbale/rapoarte ale
termenele monitorizare sedintelor comisiei
stabilite (CM)

57 | Elaborarea sistemului de obiective specifice al institutiei, pentru fiecare Periodic — anual | Coordonatori de | Obiective specifice stabilite
structura organizatorica: activitate la nivelul fiecarei structuri

53 | Centralizarea tuturor obiectivelor specifice in sistemul de obiective al scolii - Periodic — anual | Conducerea Sistemul de obiective al
publicat pe site-ul scolii liceului, CEAC, | scolii

CM

54 | Evaluarea periodica a situatiei realizirii obiectivelor stabilite; Periodic — anual | Conducitorii Analiza obiectivelor
tuturor specifice stabilite la nivelul
structurilor fiecarei structuri
organizatorice, organizatorice
Conducerea
liceului

6 Standard 6: Planificarea

6.1 | Identificarea activitafilor necesare pentru atingerea obiectivelor (specifice), Periodic — anual | Conducétorii Situatii centralizatoare
stabilirea resurselor necesare; tuturor

structurilor
organizatorice,

6.2 | Institutia, la nivel de structurd organizatorici, intocmeste planuri prin care Periodic — anual | Conducétorii Situatii centralizatoare
pun in concordant3 activititile necesare pentru atingerea obiectivelor cu tuturor
resursele maxim posibil de alocat, astfel incat riscurile de a nu realiza structurilor
obiectivele si fie minime; organizatorice,

6.3 | Implementarea masurilor stabilite in Proiectul de Dezvoltare si in planurile Conform Functiile si Raportul CEAC, Situatii
operationale din cadrul scolii; termenelor comisiile centralizatoare

stabilite nominalizate




(

6.4 | Implementarea masurilor stabilite in Programul ae Dezvoltare a Sistemului de | Conform Functiile si Situatie centralizatoare
Control Managerial termenelor comisiile privind stadiul implementarii
stabilite nominalizate si dezvoltarii SCIM
3 Standard 7: Monitorizarea performantelor
7.1 | Evaluarea si raportarea performantelor, pe baza indicatorilor asociati Periodic/ anuai | Coordonatori de
obiectivelor specifice fiecirui compartiment, (in documentul de analiza a activitate, specifice stabilite la nivelul
obiectivelor specifice compartimentului stabilite in anul precedent); fiecdrei structuri
organizatorice: situatia
centralizatoare privind
stadiul implementarii si
dezvoltarii SCIM: executia
Planului anual de achizitii;
executia Planului anual de
investitii; executia Planului
anual de pregatire
profesionald
7.2 | Reevaluarea relevantei indicatorilor asociati obiectivelor specifice, in scopul Periodic/ anual | Coordonatori de | Obiective specifice
operdrii corectiilor cuvenite, atunci cnd necesitatile o impun; activitate, reevaluate stabilite la nivelul
fiecarei structuri
organizatorice
8 Standard 8: Managementul riscului
8.1 | Actualizarea deciziei de numire a responsabililor-riscuri, ca urmare a Ori de cate ori ¢ | Director, CM Deciziile de numire a
modificarilor intervenite in cadrul structurilor organizatorice necesar responsabililor cu riscurile
pentru fiecare compartiment
8.2 | Instruirea/consilierea personalului in domeniul managementului riscurilor; Ori de cate ori ¢ | Comisia de Formulare specifice, liste
Organizarea unor reuniuni de lucru /activitafi de indrumare pentru analizarea si | necesar monitorizare, activitati/subactivitati/actiuni,
remedierea aspectelor negative identificate; Responsabili - registrul riscurilor, plan de
riscuri actiune
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8.3 | Gestionarea riscurilor la nivelul fiecarui sector ac activitate; Periodic/ anuar | Responsabili - Formulare specifice , liste
riscuri activitati/subactivitati/actiuni,
registrul riscurilor, plan de
actiune
8.4 | Monitorizarea gestionarii riscurilor la nivel de institutie; Periodic/ anual Responsabili - Planuri de actiune
riscuri
85 | Centralizareariscurilor la nivel de institutie; analiza eficacitatii implementérii Periodic/ anual Comisia de Registrul riscurilor
! miAsurilor stabilite in planurile de actiune: monitorizare,
Responsabili -
riscuri
1II. Componenta: Activititi de control
9. Standard 9: Proceduri
9.1 Inventarierea proceselor derulate la nivelul institutiei; stabilirea listei Ori de cate ori e | Coordonatori de | Liste inventariere activitati
activititilor procedurabile la nivelul fiecirei structuri organizatorice; necesar activitate, procedurabile
92 | Elaborarea/actualizarea/revizuirea regulamentelor instituiei inregim controlat, | Ori de cate orie | Comisia de Regulamente revizuite
necesar revizuire a
regulamentelor
9.3 | Continuarea procesului de revizuire/ imbunatitire a procedurilor de Periodic/in fet. Coordonatori- Proceduri revizuite
proces/operationale/de sistem/de lucru, in functie de necesitatile intervenite; de necesitati activitate,
responsabili de
comisii
10. | Standard 10: Supravegherea
10.1 | Stabilirea unor instrumente pentru monitorizarea activitatii la nivel central si la | Ori de cate ori e Conducerea Raportiri periodice, situatii
nivel de compartimente necesar institutiel, centralizatoare
Coordonatori-
activitate, CM
10.2 | Evaluarea sistematica a activitatilor desfasurate de fiecare salariat in domeniul | Periodic/in fet. Coordonatori Instrumente si forme de
siu de competentd de cétre seful sau ierarhic si intocmirea, atunci cind situatia | de necesitifi activitate, control pentru supravegherea
o impune, a unui plan de mésuri; activititii la nivel central i la
nivel de structura
organizatoricd; grile de
evaluare
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Analizarea periodica a raportarilor la nivel de coordonator i management

(
Periodic/in fcy.

10.3 Conducerea Raportul CEAC
superior de termenele institutiei
stabilite
11 Standard 11: Coentinuitatea activitigii
11.1 | Derularea unei analize detaliate privind situatiile generatoare de discontinuitate | Sem. i, Coordonatori de | Liste - inventariere situagii ¢
la nivelul fiecdrei structuri si elaborare Plan de gestionare situatii de 2019 activitate, pot genera discontinuititi in
crizi/discontinuitate activitati. Identificarea situatiilor cu risc major asupra responsabili- desfasurarea activitatilor la
derularii activitatilor (in special activititile cu risc major in situatii de riscuri nivel de structurd
intreruperi/discontinuitate). Aceste riscuri pot fi identificate inclusiv in organizatorica; Plan de
standardul privind managementul riscurilor, dar masurile de control pot fi gestionare situatii de
stabilite intr-un document separat, avand in vedere faptul ca, in general, aceste crizd/discontinuitate -
situatii sunt ipotetice si vor fi tratate ca fiind riscuri cu probabilitatea de aparitie activitifi
medie sau minora;
11.2 | Stabilirea masurilor de control aplicabile in astfel de situatii; Ori de cate ori Coordonatori de | Plan de masuri/Plan de
este necesar activitate, gestionare - situatii de
responsabili- crizd/discontinuitate activitfi
riscuri
11.3 | Revizuirea si testarea periodica a functionarii masurilor de control; Periodic/in fet. Coordonatori de | Documentatie specifica
de necesitifi activitate, revizuita in functie de
responsabili- necesitai
riscuri
IV.  Componenta: Informarea si comunicarea
12 Standard 12: Informarea si comunicarea
12.1 | Reprezentarea grafici a procesului de realizare a procedurilor sau a circuitului | Ori de céte ori Coordonatori de | Diagrame
documente lor sub forma diagramelor de proces pentru infelegerea mai usoara a | este necesar activitate
procesului descris; _
122 | Stabilirea unor reguli de accesare/primire/prelucrare si transmitere a Sem. I, Conducerea Procedura de comunicare
informatiilor/ documentelor. Aceste reguli trebuie stabilite inifial la nivel 2019 unitatii

central/general valabile pentru toatd entitatea (pentru a nu exista diferente de
interpretare de la un compartiment la altul). Inventarierea fluxurilor
informationale/documentare inter si extra institutionale (pornind de la nivel de
compartiment si pAnd la nivel centralizat/ institutional); Stabilirea
cailor/mijloacelor corespunzitoare pentru transmiterea fiecarui tip de
informatie; (ex: e-mail, adrese etc); Elaborarea, in functie de complexitatea
acestui proces, a unei proceduri specifice de comunicare;




[
Stabilirea unor reguli de gestionare a site-ului liceului:

12.3 Sem. I, Conducerea Procedura de comunicare
accesare/primire/prelucrare si transmitere a informatiilor/ documentelor 2019 unitatii
(documentarea acestor reguli intr-o procedurd operationald);
124 | Analizarea proceselor/activitatilor derulate la nivelul structurilor organizatorice Ori de céte ori Coordonatori de | Documente specifice
si identificarea modalititilor de eficientizare a circuitului este necesar activitaie actualizate oti de cale ori e
informatiilor/documentelor; necesar: proceduri,
formulare, etc.
13 Standard 13: Gestionarea documentelor
13.1 | Inregistrarea, expedierea, indosarierea, protejarea si arhivarea documentelor Ori de céte ori Compartiment PV de predare-primire a
interne §i externe; este necesar secretariat documentelor predate la
arhiva, nomenciator
. arhivistic, registru de
evidentd/inventariere,
registru de intrari-iesiri,
condica de distributie, alte
documente specifice;
13.2 | Aplicarea procedurii de sistem "Controlul documentelor”; Ori de cite ori Comisia de Procedura revizuita periodic
este necesar monitorizare
14 Standard 14: Raportarea contabili si financiara
14.1 | Elaborarea/Revizuirea procedurilor specifice Departamentuiui Financiar- Ori de céte ori Contabil sef Proceduri revizuite periodic
Contabil in concordanta cu prevederile normative in vigoare, aplicabile este necesar
domeniului financiar-contabil. Verificarea, aprobarea si aplicarea acestora in
mod corespunzator,
14.2 | Evaluarea internd/externi asupra situatiilor financiare: Periodic/in fcf. Contabil sef Rapoarte de evaluare
de necesitati
14.3 | Realizarea raportirilor contabile; Periodic/in fet. Contabil sef Documente specifice
de necesitati raportarilor contabile:
monitorizare lunara, statistica
investitii
¥ Evaluare si audit
15 Standard 15: Evaluarea sistemului de control intern
15.1 | Realizarea operatiunii de autoevaluare a sistemului de control Anual Coordonatori de | Chestionare de evaluare

intern/managerial existent la nivel de compartiment; completarea
chestionarului de autoevaluare si asumarea realitatii datelor, informaiilor i
constatarilor inscrise in acesta:

activitate, CM

completate la nivelul fiecarui
compartiment




(

15.2 | Intocmirea Situatiei sintetice a rezultatelor autoc valurii prin centralizarea Anual Secretarul CM Situatia sintetica a
informatiilor din chestionarele de autoevaluare, semnate si transmise de rezultatelor autoevaluarii
conducitorii de compartimente;

15.3 | Realizarea raportului asupra sistemului de control intern/managerial, pe baza Anual m.wmmm&an_m si Raport m::m_ asupra
rezultatelor autoevaludrii Secretarul UM sisternudui de control

Eaaamzmmona

16 Standard 16: Audit intern

16.1 | Desfisurarea misiunilor de audit public intern programate; Continuarea Conform Conducatorul Rapoarte de audit
procesului de evaluare a stadiului implementrii standardelor de control intern | termenelor compartimentului
in cadrul acestora, programate de audit
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